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ViVa permet désormais à un Point focal ViVa du pays de devenir administrateur au niveau national. 

L’administrateur au niveau national peut ajouter ou supprimer des profils d’utilisateurs (du pays 

concerné) sur ViVa sans avoir à contacter l’équipe global ViVa pour effectuer un changement.  

 

Depuis la vue d’ensemble 

du site, cliquez sur 

l’onglet « Admin ». 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

    

Depuis la page Admin, 

cliquez sur « Gérer les 

utilisateurs ».  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

La fenêtre affiche tous les 

utilisateurs créés pour le 

pays en question ainsi 

que la date de leur 

dernière connexion. 

Utilisez les boutons 

« Modifier » ou 

« Supprimer » pour 

modifier les informations 

d’un utilisateur ou 

supprimer son compte. 

Pour exporter la liste de 

tous les utilisateurs dans 

Excel, cliquez sur l’icône 

Excel située dans l’angle 

supérieur droit.  
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Pour ajouter un nouvel 

utilisateur, cliquez sur 

« Créer un utilisateur ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Une nouvelle fenêtre s’ouvre. Veuillez remplir les champs suivants : 

 

• Nom d’utilisateur : 

Saisissez l’adresse e-

mail de l’utilisateur, 

qui lui servira aussi 

d’identifiant pour se 

connecter à ViVa. 

  

• Prénom 

 

• Nom de famille 

 

• Fonction 

 

• Inscription au système 

d’alertes par e-mail : Vous pouvez abonner l’utilisateur à un système d’alertes qui lui 

seront envoyées par e-mail chaque jour, chaque semaine ou chaque mois depuis l’outil 

ViVa. L’utilisateur peut aussi s’y abonner lui-même. 

 

• Langue souhaitée : Choisissez une langue : anglais ou français. 

 

• Verrouillé : Utilisez cette option pour fermer temporairement un compte d’utilisateur  

ou pour pouvoir créer un compte sans que le système envoie immédiatement l’e-mail 

de notification.  
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• Catégories de produits disponibles :  Sélectionnez les catégories de produits auxquels 

l'utilisateur doit avoir 

accès. Cette étape est 

très importante car 

l'utilisateur ne pourra 

pas accéder aux 

graphiques ViVa si 

aucune catégorie de 

produits n'a été 

sélectionnée à cette 

étape. L'utilisateur ne 

verra que les 

graphiques liés aux 

catégories de produits 

auxquelles il a été 

autorisé d'accéder. 

 

 

 

 

• Droits d’accès aux sites : 

Cette option détermine si 

l’utilisateur peut accéder 

à ViVa en lecture seule 

ou en lecture-écriture. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur 

« Enregistrer ». ViVa 

envoie automatiquement 

un e-mail à l’utilisateur 

afin de l’informer que son 

compte a été créé.  

 

 

 

 

 

 
 

Remarque : Les administrateurs au niveau national n’ont pas la possibilité de créer 

d’autres comptes d’administrateur au niveau national. Si un utilisateur doit être ajouté à 

la liste des administrateurs au niveau national, veuillez demander la création du compte 

d’administrateur à l’adresse     viva@unicef.org. 
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